Atributiile specifice prevazute in fisa postului aferent functiei publice de executie
temporar vacante de consilier, clasa |, grad profesional asistent la Compartimentul
resurse umane si perfectionare profesionald, din cadrul Directiei resurse umane si
comunicare:

raspunde de intocmirea documentatiei privind numirea, Tincadrarea,
promovarea, redistribuirea, transferul, detasarea, pensionarea sau incetarea
raporturilor de serviciu/munca, pentru personalul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita si conducatorii unitatilor subordonate;

raspunde de Tintocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al consiliului
judetean, urmarind existenta documentelor privind numirea in functie,
atestarea studiilor, evaluarea activitatii, avansarile in functie si grade
profesionale etc.;

raspunde de elaborarea adeverintelor privind vechimea in munca si
gestioneaza dosarele profesionale ale persoanelor care ocupa functii de
demnitate publica in cadrul consiliului judetean si personalului din aparatul de
specialitate in conditii de legalitate si confidentialitate;

asigura asistenta pentru intocmirea dosarelor de pensionare pentru personalul
din aparatul de specialitate si le transmite organelor abilitate in vederea
stabilirii drepturilor de pensie (limita de varsta, pensionare anticipata, pensie
partiald, pensie de urmas, pensie de invaliditate);

aplica prevederile legale referitoare la sistemul de salarizare pentru aparatul
de specialitate si conducatorii institutiilor si serviciilor publice subordonate
consiliului judetean;

raspunde de intocmirea si actualizarea, ori de cate ori este nevoie, indexarile,
majorarile salariale, angajarile de personal, sporurile de vechime, reincadrarile,
statul de functii aparatului de specialitate al consiliului judetean;

analizeaza si intocmeste scrisorile si sesizarile repartizate de presedintele
Consiliului Judetean Harghita, care au ca obiect acordarea sau neacordarea
unor drepturi de personal, organizarea locurilor de munca, incadrarea in
normativele de personal etc. si ia masuri pentru transmiterea raspunsurilor in
termenul prevazut de lege;

intocmeste si supune spre aprobare documentatia privind acordarea premiilor
individuale, salariilor de merit si altor drepturi salariale, potrivit legii pentru
personalul din aparatul de specialitate al consiliului judetean;

colaboreaza cu comisia paritara si comisia de disciplind in vederea solutionarii
problemelor legate de drepturile si obligatiile functionarilor publici si
personalului contractual;

10.colaboreaza cu Sindicatul Functionarilor Publici “Convergentia” de pe langa

Consiliul Judetean Harghita;

11.participa la cursuri de perfectionare si seminarii pentru ridicarea nivelului de

pregatire profesionala;



12.colaboreaza cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate privind
urmarirea indicatorilor de performantd, stabiliti prin contractele de
management ale conducatorilor institutiilor subordonate sau aflate sub
autoritatea Consiliului Judetean Harghita;

13.raspunde de gestionarea si intocmirea documentatiei necesara organizarii si
desfasurarii  concursurilor/examenelor in vederea recrutarii, selectarii
personalului din aparatul de specialitate si a celor din conducerea unitatilor
subordonate, respectiv concursurile de proiect de management;

14.indeplineste si alte atributii repartizate de presedintele consiliului judetean.



